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ROTEIRO

1. O que é o modulo Diarias e passagens?
2. Como solicitar diarias e passagens?

3. Como autorizar uma solicitagao?

4, Como acompanhar uma solicitagao?
5. Como prestar contas de uma viagem?
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O que eo modul
Didrias e Passagens?

E um modulo do sistema Suap que permite
realizar todo o processo de solicitacao de diarias e
passagens deformaonline.

Através dele é possivel solicitar, autorizar/negar e
acompanhar o andamento das solicitagdes e da prestacao
de contas.
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Como solicitar
diarias e passagens?

2. Navegar até a pagina de Viagens:
-Administracao -> Didrias e Passagens ->Viagem.

# INIClo

B DOCUMENTOS/PROCESSOS

£ ENSINO 3 = Todos os Processos
& PESQUISA

il EXTENSAO




Como solicitar“ A

didrias e passagens?

1. Realizar o login no Suap.

2. Navegar até a pagina de Viagens:
-Administracao -> Didrias e Passagens ->Viagem.

3.Clicar naopcao: Adicionar Viagem.

Viagéﬁs

Filtro de Pesquisas

1234_# Mostrando 203 Viagens

L3 [ Servidor

Q@ 23  DeboraRodrigues Lima

Q@ 235  Gislene Albuquerque Pires da Silva
Q@ 234  MilenaRakel Leal Sousa

Q@ 233 Odimogenes Soares Lopes

Q@ 232 JeanCarlos Rodrigues de Brita
Q@ 231 OdimogenesSoares Lopes

Q@ 230  AntoniodePadua Alves Pinto
Q@ 229  Antoniode Padua Alves Pinto

T0
EDERAL
P

Setor

PROAD

DIOCE

DINF

PRODIN

PRODIN

Filrar

Encaminhamento Origem
IEPI teresina
1#PI teresina-pi
IFPI teresina-pi
IEPI Floriano (P1)
IFPI Teresina
IFPI Floriano
IEPI Teresina- Pi
1FPI Teresina - Pi

Destine

teresing

teresina-pi

teresina - pi

Floriana (P1)

Teresina-PI

Floriano

Teresina - Pi

Teresina - Pi

e

Disponivel hi Status
6diasago Aguardandochefia
& dias ago Bgusrdando chefia
4 semanas ago Receids

7 meses, 2 semanas ago | Aguaraando chefia
7 meses, 2 semanas ago Agusrdando chefia
7 meses, 3semanas ago Aguardsndochefia
7 meses, 2 semanas ago Cancelads

7 meses, 3 semanas ago Agusrdando chefia
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Como solicitar“ ‘
diarias e passagens?

1.Realizar o login no Suap.

2. Navegar até a pagina de Viagens:
-Administracao -> Didrias e Passagens ->Viagem.

3.Clicar naopc¢ao: Adicionar Viagem.

4. Preencher o formulario.

Adicionar Viagem © Ajuds
Identificagio do Propesto

Funcionario: Debora Rodrigues Lima (1762254)

Encamivhaments: * (S - Selecionar campus que val custear didriss (e passagens)

Informacdes da Viagem
Tipo de Vi ’
1poce VIa=:" | Nacional v

Tipo de Solicitagdo: *

Didrias e Passagens -
MotvodaViagem:* (s .
Objetivor da Viagen: * S;M:!waw participar de curso de formag3o sobre o Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens que iniclard dia 07/03/2022 s 08h e terminaré is 18n do 11/03/2021 nacidade
ae|Sao Paulo (SP)

Informagaes
Complementares.

BT
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Como solicitar“‘

didrias e passagens?

Tipo de Viagem: Indicar se € uma viagem nacional ou
internacional;

Tipo de Solicitagdo: Informar o tipo de solicitagéo
(Apenas diarias, apenas passagens ou diarias e passagens;

Motivo da viagem: razdo do deslocamento
(apresentacéao de trabalhos, capacitacao, participagdo em eventos
ou misséo institucional);

Objetivos da viagem: Informar, de maneira detalhada, as
atividades a serem executadas durante a viagem,;

Informagées Complementares: Campo nao obrigatorio
onde poderdo ser inseridas outras informagdes pertinentes a
solicitacao;

Justificativas: Caso a solicitagédo esteja sendo realizada
com menos de vinte dias da viagem, ou caso a data de
partida/retorno caia num final de semana, ou ainda quando a
viagem tenha mais de cinco dias continuos € necessario apresentar
uma justificativa.

A justificativa sera avaliada durante a validacédo da
solicitacao.

onm
=
(11}
[0
vvvvvvvvv

‘‘‘‘‘

| Médulo de Diarias e Passagens | 07



¢
LRI S {
Como solicitar“‘

didrias e passagens?

Trechos: Nessa secdo, deve-se informar todos os
trechos da viagem. Para cada trecho informado, sera preciso definir
aorigem, o destino, inicio da permanéncia, fim da permanéncia, tipo
do transporte, se houve missao no trecho, que em caso afirmativo,
deve serinformado a data e hora da missao realizada;

Adicionar outro Trecho para incluir oTrecho de retorno ou
outro destino quando houver mais de um local demisséao/troca de
tipo de transporte;

Comprovantes da solicitagdo: Deve-se adicionar
documentos que justifiguem a solicitacdo. Os documentos
necessarios para aprovacao podem variar dependendo do tipo de
demanda, assim, verifique com antecedéncia junto a administragcéo
quais os comprovantes a serem anexados para o seu tipo de
solicitacdo. Para cada comprovante adicionado, informe a descrigédo
do documento e faga o upload do arquivo correspondente. Por meio
da opgéo Adicionar outro comprovante da Solicitacao é possivel
adicionar quantos comprovantes forem necessarios.

Para remover um comprovante, utilize a opgdo Remover.
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Como solicitar “

diarias e passagens?

1. Realizar o login no Suap.

2. Navegar até a pagina de Viagens:

- Administracao ->Didrias e Passagens
->Viagem.

3.Clicar naopc¢ao: AdicionarViagem.

4.Preencher o formulario.

Justificativas

Justificativa paraviagem | a yjagem incluicd s3bado, pois a saida da servidora se dard um dia antes do inicio da miss30 visanda condiao laborativa da servidora, O retorno se dard no dia seguinte 20 término da

em final de SEMANAE | niss3o,visto que amissBo encerrar-se-5 35 180
?

Quando a viagem incluir sibado, domingo e/ou feriado.

J““"'“"““;:”;gfﬁg‘ Devido ainscric3o nio ter sido confirmada até a data de 24/02/2022 nda foi possivel a solicitacio com prazosuperior 3 15 dias
urgéncia:

Quando o periodo entre a solicitagao e a data do afastamento for inferior a dez dias.

Justificativa paravisgens | poiq0 o evento ocorrer durante toda semana. de segunda a sexta-feira, e deslocamentos do primeiro dia d logo apds seu
commais de 5dias | oncerramentola viagem precisard ocorrer num periodo de mais de 5 dia continuos
continuos:
Quando o o ds visgem tiver msis de 5 dias continuos.

= | Médulo de Diarias e Passagens | 09
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Como solicitar“‘

diarias e passagens?

1. Realizar o login no Suap.

2.Navegar até a pagina de Viagens:

- Administracao ->Didrias e Passagens
->Viagem.

3.Clicarnaopcao: Adicionar Viagem.
4.Preencher o formulario.

Trechos
Trechos
7 7 7
Origem L""f,'::"hm Destino Fermangncla  TIPo de Transparte © Mission®  DatadaMissio
Data: 0710372022
Teresina (PI) 06/0. Sao Paulo (SP) 1210 Aeréo ¥ Sm v
Hora: 0800
S#o Paulo (SP) 1200 Teresina (PI) hzro'} Aeréo v  Nio v
P —— 0 Mz O
Comprovantes de solicitagao 12 S s ;
- 7 8 9 u 11| 12
Comprovantes da solicitacao
14 5 6 1 18 ?
0 21 25 23

Comprovante da solicitagio: #1

Descriio: *

Comprovante:* [ Eqcolher arquivo | Nenhum arquivo escolhida

Sera aceito arquivo com tamanho maximo 2MB e que seja do tipo: pdf. txt. doc. dot, docx, odt. bmp. jpeg. jpg ou png:

aicionar outrola) Comprovante da solicitacao | (N

= | Médulo de Diarias e Passagens | 10
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Como solicitar“ ‘
didrias e passagens?

1. Realizar o login no Suap.

2.Navegar até a pagina de Viagens:

- Administragao ->Diarias e Passagens
->Viagem.

3.Clicar naopc¢ao: Adicionar Viagem.
4.Preencher o formulario.

5.Salvar o formulario

Comprovantes da solicitagao

Comprovante dasolicitagio: #1

Descrigao: *

Folder do evento SCOP
Comprovante"  Eccolher arquive | Folder Eventa SCOPpdf
Sera aceito arquivo com tamanho méaximo 2MB e que seje do tipo: pdf. txt, doc, dot, docx. odt, bmp. jpeg. jpg ou png.
Comprovante da solicitagio: #2 Remover

Desch Comprovante Curso de SCDP

Comprovante:" [ oo arquive | Comprovante da inscricio - Curso SCOP pef

ceito a

vo com tamanho maximo 2MB e que seja do tipo: pdf, xt, doc. dot, docx, odt, bmp. [peg. jpg ou png.

Adicionar outro(a) Comprovar

Salvar Salvar e adicionar outro(a) Salvar e continuar editando

#k ReportarErra & Imprimir | = Topo da Pégini

Apés o preenchimento de todos os campos do formulario, a
solicitacao devera ser enviada utilizando o Salvar.

onm
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Como autorizar“ A

uma solicitacao?

1. Realizar o login no Suap.
2.Navegar até a pagina de Viagens:
- Administracao ->Diarias e Passagens

->Viagem.

3 NOTICIAS
PORTAL DO IFPI

# ERROS & CALEM
Q Mais Noticias

Q, Todos os erros

Dom
INICIO
/ DOCUMENTOS/PROCESSOS _| BHEILEOLD :
ENSINO BV - SN = Todos os Processos 27
PESQUISA
P
EXTENSAO o E
GESTAQ DE PESSOAS B PROCESSOS ELETRONICOS
= o
Cadastros & CaixadeProcessos = Todosos Processos
Reservas de Salas = Meu
Almaoxarifado Busca ida )
Patriménio Q, Processo Eletrénico
Frota
8 MANU
Contratos
= % GESTAO DE PESSOAS
Materiais & Desai
Compras i% Servidores & SIGEPE & Exten
& Admil
S & Admil

Viagem Q, Servidor

=" | Médulo de Diarias e Passagens | 12



Como autorizar

\ /

SRR

uma solicitacao?

1. Realizar o login no Suap.

2.Navegar até a pagina de Viagens:

- Administracao ->Didrias e Passagens

->Viagem.

Vi'agéh's

Tero Stats:

Mastrando 10 Viagens
. -] Servidor Setor Encaminhamenta Origem

236 Debora Rodrigues Lima PROAD IFP1 reresing

f 235 Gislene Albuquerque Pires da Sitva ps! 2] teresina-pi

g 233 Odimogenes Soares Lopes. - IFP1 Floriano (P1)

a@ 232 JeanCarlos Rodrigues de Brito RINE ] Teresina
aw 31 Odimogenes Sosres Lopes - IFP1 Floriano
a@ 229 Antoniode Psdus Alves Pinto PRODIN [12] Teresina - Pi
Q@ 207 Antonio Carlos Lopes de Sousa pap (] Florisno
a@ 202 AntonioCarios Lopes de Sousa Dpap 2] Florisno
a® 167 Jean Carlos Rodrigues de Brito RINF £ Teresina
a@ 59 Elisberto Francisco Luz RG-PICOS 1#P1 Picas

Mastrando 10 Visgens

Destine

veresing

teresina-pi

Floriano (P1)

Teresina-P1

Floriano

s

Dizponivel ha Status
& diss. 2horss sgo | Aguardando chefia
& dias. 2 horas ago | Aguardando cheta
7 meses. 2 semanas sgo | Aguardanto cheta
7 meses, 2 semanss ago | Aguarasngo chena
7 meses. 3 semanss ago | Aguardanto cheta
7 meses 3 semanss a0 | Aguardando chetia
8 meses. 2 semanes agn | Aguardando chefia
8 meses. 2 semanas ago | Aguarcanto chetia
% meses. 2 semanas age | Aguardando chetia
180, Imeses sgo | Aguacdando chena

Escolher no status o filtro AGUARDANDO CHEFIA.
Para visualizar a solicitacao clicar na lupa.

onm
s
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Como autorizar “‘

uma solicitacao?

1. Realizar o login no Suap.

2. Navegar até a pagina de Viagens:
Administracao ->Didrias e Passagens

->Viagem.

Inicio » Viagens > Viagens

Passagens

Solicitacéo de-DIérIas e Passagens-

Opeoes da chefia v

Dados da Viagem

Negar Viagem
Sttuaglo | Aguardando chefia nd 5 iss, 19 horas ago Quem pode sutorizar Debora Rodrigues, Larissa Amor Devolver para
Corregio
Servidor Matricula 1614798
Carge TECNICO EM ELETROMECANICA (PCIFE) - 701231 CPF
Telefone E-mall

Viagem Nacional Tipo de Solicitaglo  Didrias e Passagens

Mativa  Missao Institucional Tipode Transporte  Veiculo Oficial
Trecho Teresina/Paulistana Saida 24/03/202219:00
Trecho Paulistana/ Teresina Saida 25/03/2022 1200

Retorno  25/03/2022 12:00
Evente 24/03/202206:00 até 25/03/2022 12:00

Objetive da

fetuar o transporte de gés GLP para o Campus de Paulistana
Visgem Efetu D e g 2 DU i

Justficativas 1 Emvirtude da faita de fornecedores para gis GLP para o refeitério do Campus paulistana se fez necessario a viagem de urgéncia

Outras
Informacdes -

Comprovantes e Arquivos Anexados

O Chefe imediato tem a opc¢do de Autorizar,
Negar ou Devolver para correcao.

= | Médulo de Diarias e Passagens | 14
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Como acompanhar“

o o ~
uma solicitacao?
1. Realizar o login no Suap.
2.Navegar até a pagina de Viagens:
- Administragao ->Diarias e Passagens

->Viagem.

3 NOTICIAS
PORTALDOIFPI

# ERROS & CALEM
Q Mais Noticias

Q. Tedososerros

Dom
INICIO
» DOCUMENTOS/PROCESSOS . (-EucHlle
(5.0 Bt Ll = Todos os Processos 27
# PESQUISA
EXTENSAO & Cale
GESTAO DE PESSOAS B PROCESSOS ELETRONICOS
[ e
Cadastros & CaixadeProcessos = Todosos Processos
Reservas de Salas = Meu
Almaxarifado B da ? Base
Patriménio Q, Processo Eletrdnico
Frota
8 MANU
Contratos
1% GESTAO DE PESSOAS
Materiais & Deser
Compras & Servidores & SIGEPE & Exten
& Admil
& Admil

= | Modulo de Diarias e Passagens | 15
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Como acompanhar‘ ‘{

uma solicitacao?

1. Realizar o login no Suap.

inicio » Viagens

Viagens

Q@

Q@

Qe

Qe

Q@

Q@

Q@

236

235

234

233

232

229

228

2.Navegar até a pagina de Viagens:
- Administracao ->Didrias e Passagens

->Viagem.

Status

‘Aguardando chefia

Negada pela chefia
1 Mostrando 203 Via

Aguardando homologagao

Servidor

Homologagdo negada

Debora Rodrigues Lim;

Aguardando autorizacdo

Gislene Albuquerque F - Autorizacso negada
Milena Rakel Leal Sousa

Odimogenes Soares Lopes

Jean Carlos Rodrigues de Brito

Odimogenes Soares Lopes.

Antonio de Padua Alves Pinto

Antonio de Padua Alves Pinto

Paulo Henrigue Gomes de Lima

DIOCE

DINE

PRODIN

PRODIN

REI

Filtrar

Encaminhamento

IFPI

IFPI

IFPI

IFPI

IFPI

IFPI

IFPI

IFPI

IFPI

Origem

teresina

teresina-pi

teresina-pi

Floriano (P}

Teresina

Floriano

Teresina - Pi

Teresina - Pi

Teresina-Pl

Destino

teresina

teresina-pi

teresina - pi

Floriano (P1)

Teresina-Pl

Floriano

Teresina - P

Teresina - P

Teresina

Disponivel h

Status

6 dias ago - \ Aguardando chefia

& dias ago

4 semanas ago

7 meses, 2 semanas ago

7 meses, 2 semanas ago

7 meses, 3 semanas ago

7 meses, 2 semanas ago

7 meses, 3 semanas ago

7 meses, 4 semanas ago

‘ Aguardando chefio
| Recenias

\ A G Rt
\ Agusrdando chefis
\ Agusrdando chefia
| canceisas

‘ Aguardanda chefis

‘ Aguardando homologacao

Efetivado o envio, a solicitacdo ficard com o status Aguardando chefia.
Clicar na lupa para visualizar as informacgdes da solicitacao.

Clicar na caneta sobre o papel para editar algum dado.

»
1]
INSTITUTO
FEDERAL
Piaui
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Como acompanhar ‘
uma solicitacao?

1. Realizar o login no Suap.
2.Navegar até a pagina de Viagens:

- Administracao ->Didrias e Passagens
->Viagem.

3.Verdetalhes sobre a solicitagao.

Situsgio | Recenicis né 4 meses ago

Servidor Paulo Borges da Cunha Matricula 1288003
Cargo  PROFESSOR ENS BASICO TECN TECNOLOGICO (CMEBT) - 707001 CPF
Telefone  B431311432 E-mail

Namero Viagem 355/21 @ ean

Viagem Nacional Tipo de Solicitagho  Diarias ¢ Passagens.
Motive Missio Institucional Tipode Transporte  Aeréo

Trecho TERESINA [PI} / VITORIA ES) Saida  12/12/202108:00
Trecho  VITORIA(ES) / TERESINA (P1) Saida  15/12/20212000

Retorno  15/12/2021 2000
Evento 13/12/202108:00até 15/12/2021 18:00 Prestacio de Contas | Devolvido @

Esta visita técnica serd reali2ada por servidores do Instituto Federal do Plaui - IFPI, de dreas estratégicas como: Ensino, Extens o, Pesquisa & 1novagdo. Essa visita, objetiva absorver
Objetivoda COMEcmento para replicacdo dentro dos campi do IFPI. Primelramente, serd api 3 estrutura fisica e org dos setores estratégicos de
robices e do Espirito Santo - IFES. A posteriorl,os servidores do IFPI fardo visitas 30 centro de inovac3o do IFES, com o intuito de estabelecer os
conheci romover a implantac3o de tais conhecimentos dentro do IFPI. Por fim. ser3o realizadas visitas nos laboratdrios dos campl do IFES, para conhecimento das
estrutur de pesauisa

Jusciicacivas 1 Pana 31 g miss 30, visto que 3 miss30 iniclar na Manha da segunaa-feira

Outras
Informacdes ~

Comprovantes e Arquivos Anexados

Q  PROJETO DA VISITA TECNICA
Q  OFICION® 45/202 /PROEX/IFPI

Na pagina de visualizacao, é possivel identificar qual o servidor
responsavel por dar prosseguimento ao processo.

Também é possivel cancelar a solicitagdao caso tenha sido feita
de forma equivocada.

Utilize o botao Editar para realizar as alteragcdes necessarias.

| Mddulo de Diarias e Passagens | 17
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Como acompanhar
uma solicitacao?

1. Realizar o login no Suap.
2.Navegar até a pagina de Viagens:

- Administracao ->Didrias e Passagens
->Viagem.

3.Ver detalhes sobre a solicitacio.

Historico de tramitacao

Comprovantes e Arquivos Anexados

© Nenhum comprovante anexado

Histérico de Tramitagao

Data Responsivel Fungio Observacio Agiio

03/03/2022 11:34 CiroLimaSilva Chefe

# ReportarErro | & Imprimir

4 | Modulo de Diarias e Passagens | 18
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Como acompanh‘a"
uma solicitacao?

1. Realizar o login no Suap.
2.Navegar até a pagina de Viagens:

- Administracao ->Didrias e Passagens
->Viagem.

3. Acessar a aba Minhas Viagens.
4.Ver detalhes sobre a solicitacao.

. cD

0P par visgem

Dados da Viagem

Suacso | Recebidr 18hars g0

Servidor G Matricula 10

Cargs Al CPF O
Telefone (88) E-mall g
Viagem Nacional Tipo deSolicitagso  Didrias
Motivo  Apresentacso de Trabalhos
Trecho[1] Teresina/P1/ Corrente/PI Periodo  28/03/2022 até 31/03/2022
Missio no Trecho [1]7  Nio
Tigo de Transporte  Veiculo Oficial
Trechol2] Corrente/P1/ TeresinaiPl Periodo  31/03/2022 até 01/04/2022
Missiano Trecha[2]? Sim Data/Hora daMissio  01/04/202208:00
Tipo de Transporte  Veicuio Oficial

Apds aprovacgao da solicitagao pela chefia imediata, o
solicitante devera gerar o PDF com as informacodes da
viagem e dar prosseguimento ao cadastro da viagem no
sistema SCDP.

Ao mesmo tempo ja estara disponivel ao solicitante a opgao
para preenchimento da prestacao de contas desta viagem.

= | Médulo de Diarias e Passagens | 19
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Como prestar contas

de uma viagem?

1.Navegar até a pagina de Viagens:
Administracao -> Diarias e Passagens -> Prestar Contas.

2.Selecionarorelatério NAO PREENCHIDO.

3.Descrever as atividades, cadastrar
reembolsos e anexar documentos comprobatorios.

Relatorios de Viagens B

P P P L P P P L PP P P,

09/08/2021 0800 10/08/2021 08:00

09/08/2021 0800 1008/2071 08:00

i | Modulo de Diarias e Passagens | 20
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Como prestar contas
de uma viagem?

1.Navegar até a pagina de Viagens:
Administracao -> Diarias e Passagens -> Prestar Contas.

2.Selecionar o relatério NAO PREENCHIDO.

3.Descrever as atividades, cadastrar
reembolsos e anexar documentos comprobatoérios.

suap

Relatérios de Viagens © Auss

p o p p o p P P P Hp p p p =

| Médulo de Diarias e Passagens | 21
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Como prestar contas
de uma viagem?

1.Navegar até a pagina de Viagens:
Administracao -> Diarias e Passagens -> Prestar Contas.

2.Selecionar o relatério NAO PREENCHIDO.

3.Descrever as atividades, cadastrar
reembolsos e anexar documentos comprobatoérios.

Relal}érlo; de Vlrargerlrs © Auca

pp plp P AD Ble|D plpel=

[
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Como prestar contas

de uma viagem?

1.Navegar até a pagina de Viagens:
Administracao -> Diarias e Passagens -> Prestar Contas.

2.Selecionar o relatério NAO PREENCHIDO.

3.Descrever as atividades, cadastrar

reembolsos e anexar documentos comprobatoérios.

Relatério de Milena Rakel Leal Sousa (1718597)

Dados da Viagem

Smuncho. | il praencide i i e

Servidor MienaRakel Leal Sousa

Tipe de Solicitacha  Duirias ¢ Passagens

1 Terssing - Pi- Braséta- OF
Parcurs Terssina - 1. Braséia - DF Brasika - OF - Taresina - I Trochos daVIagem 3 5o DF Teresing Pl
Saida Cregads
Himaro da Visgem - Solicitacho  Acs

Objettve  Participacaode Rewnisa Orndeia o CONIF
Observacdes

Juscativas g straso

Atividades Realizadas

© Atencho: As atuiades noforam cadastradas

Reembolsos Solicitados

© Heanum reemboko solicrtace.

Comprovantes Anexados

onm
.
1]
[
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Como prestar contas

de uma viagem?

1.Navegar até a pagina de Viagens:
Administracao -> Diarias e Passagens -> Prestar Contas.

2.Selecionar o relatério NAO PREENCHIDO.

3.Descrever as atividades, cadastrar
reembolsos e anexar documentos comprobatoérios.

Editar Relatdrio da Soli‘citaciu deDiarias e l;"assagens: o . © Ajuca

Visamn” | soticaacho de Didriss & Passagens
Informagses do Afastamento
Sk oveannn
Chegadac*

08042022

Otrervacoss

Atividades da Vi Py . o e
Hidades daVise=m _ Informar a atividade de todos os dias que comp8em a viagem.

Na auséncia de um dia, o sistema ird acusar erro.

Datar*

Descricio *
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Como prestar contas
de uma viagem?

1.Navegar até a pagina de Viagens:
Administracio -> Diarias e Passagens -> Prestar Contas.

2.Selecionar o relatério NAO PREENCHIDO.

3.Descrever as atividades, cadastrar
reembolsos e anexar documentos comprobatoérios.

Atividades da Viagem
Atividade da Viagem: #1
Data:*  03/11/2015 09:00

Descrigao:® | Viagem até o local do evento.

Atividade da Viagem: #2 Remowver

Data:*  04/11/2015 09:00

Descrigdo:*  Atividade do primeiro dia de evento.

Atividade da Viagem: #3 Remover

Data:*  05/11/2015 08:00
Descricdo:*  Atividades do dltimo dia de evento.

Adicionar outro{a) Atividade da Viagem

2 mmme
S aEEn
L

£l

10
L

g
g

ppppp

| Médulo de Diarias e Passagens | 25



g
A AN 4
‘o
Como prestar contas
de uma viagem?

1.Navegar até a pagina de Viagens:
Administracdo -> Diarias e Passagens -> Prestar Contas.

2.Selecionar o relatério NAO PREENCHIDO.

3.Descrever as atividades, cadastrar
reembolsos e anexar documentos comprobatoérios.

Daa® o202

Deslocamento de Retoma para Teresina

Comprovantes da Viagem
Comprovantes da Viagem: #1

Deserigio-*

Comprovants." | Eycolher arquivo | Nenbum arquive sscolhids

lf-l-: utrola Comprovantes
D ——

onm
.
um
-
INSTITUTO
FEDERAL
Piaui
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Como prestar contas
de uma viagem?

1.Navegar até a pagina de Viagens:
Administracdo -> Diarias e Passagens -> Prestar Contas.

2.Selecionar o relatério NAO PREENCHIDO.

3.Descrever as atividades, cadastrar
reembolsos e anexar documentos comprobatoérios.

4. Salvar o formulario

Comprovantes da Viagem

Comprovantes da Viagem: #1

Descricdo:*  Lista de presenca

Comprovante: * ‘Selecionararquwo... EstruturaTreinamentoSua

Sera aceito arguivo com tamanho maximo 2MB e que seja do tipo: pdf, txt, doc, dot, docx, odt, bmp, jpeg, ipg ou png.
Comprovantes da Viagem: #2 Remover

Desericdo:*  Bilhetes de passagem

Comprovante: * Selecionar arquivo... | manual_fita_espelho_serv

Sera aceito arquivo com tamanho maximo 2MB e que seja do tipo: pdf, txt, doc, dot, docx, odt, bmp, jpeg, ipg ou png.

Adicionar outrola) Comprovantes da Viagem

Salvar Salvar e continuar editando

t

Imprimir | Topodapig

A | Médulo de Diarias e Passagens | 27



Como prestar

cont

de uma viagem?

1.Navegar até a pagina de Viagens:

Administracdo -> Diarias e Passagens -> Prestar Contas.

2.Selecionar orelatério NAO PREENCHIDO.

3.Descrever as atividades, cadastrar

reembolsos e anexar documentos comprobatoérios.

4.Salvar o formulario

Rsiatirios d= Viagens - Relatirics de Viagens « Relsadrio de Milena Rakel Leal 1718597}

Reiatorlo de Mllena Rakel Leal Sousa (1718597)

Dados da Viagem

Situagio | Amuardanto cheha i o second a0
Servidor  MilenaRakel Leal Sousa
Tipe de Solicitagio  Diicias & Passagen.
Percurso  Teresina - PI- Srasila - DF Bresila - DF - Teresina- Pl

Ssida 03/04/2222

Nimero da Viagem -

Objetivo  Participas: unid

CONIE
Observacies -

Justificativas de strase  JUSTIAICa1INa Delo B2ras0 40 relatdrio e ntrega. C350 3 Prestacas e contas sejafeit pds 05 058 LOMMIes 00 TEMING 68 MISsn.

Atividades Realizadas

DataiHora Desericio

060472222 Deslocamentn de Retorno pars Terssing
050412222 Reunida CONIE

04/04/2222 Reunizs CONIF

0300472222

Deslocaments para Brasitia.

Reembolsos Solicitados

ppppp

Qs pode wutortzee - Cira Livas
Matricula 1716597
Motiva  Missso Instiucionsi
L Terssins - Pl Brasiia - OF
Trechos daVaf®Mm 5 gl - OF - Teresina - I

Chegada 06/04/2222
Solicitagio  Acsszar

i | Mdédulo de Diarias e Passagens | 28
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Como prestar contas

de uma viagem?

1.Navegar até a pagina de Viagens:
Administracao -> Diarias e Passagens -> Prestar Contas.

2.Selecionar o relatério NAO PREENCHIDO.

3.Descrever as atividades, cadastrar
reembolsos e anexar documentos comprobatoérios.

4. Autorizacdo dachefia

imtorios oe Viagens + Relstorios e Viagens

Rélatérios de Viagens Auda

12345678 Mostrando145 Relatérios de Visgens Mostrar tudo
¥  Viegemid  Servidor Encaminhaments Percurso Saids Chegads Disponivel ha Status
a 23 Milens Rakel Lesi Sousa (1718597) ¥l Teresina - Pl - Teresing -PI 030420220000  06/04720220000  22minutesago | Recetiso
Q 23 Milens Rakel Lesl Sousa (1718597) IFPI teresingpi - teresing - pi I00V20220000 060420220000  dsemansss e | Recabido
Q 188 Maiza Sontos de Oliveira (11541621 IFPI Teresing - Teresing 20/07/202108:00 21/07/202108:00 Tmeses. 3 mm‘ | Aguardando chesn
Q 195 Rsfoei Lima Porente (2025308) IFPI Tecesina - Teresin 20/07/20210800 2007720211000  7emeses, 2 semanas sgo | Aguarasnga enena
a 215 Ronaldo Campelo de Costs (1423702) IFPI Preos - Pices . - Tmeses. 3 semanss oo | M8 preenchido
Q 1% Rafoe! Lims Parente (2325308) IFPI Teresing - Teresing 09/08/20210800  10/08720210800  7meses, 2 semanas sgo | Aguardsnca cneta
a Maiza Santos de Oliveirs (1154162) ¥l Teresing - Teresin 09/08/20210800  10/08/202108:00  7meses. 3 semanas ago | Aguerdando chenn
onm
1)
11}
an
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Como prestar contas
de uma viagem?

1.Navegar até a pagina de Viagens:
Administracio -> Diarias e Passagens -> Prestar Contas.

2.Selecionar o relatério NAO PREENCHIDO.

3.Descrever as atividades, cadastrar
reembolsos e anexar documentos comprobatoérios.

4. Autorizacdao dachefia

Relatério de Milena Rakel Leal Sousa (ﬁfiéS??)

Dados da Viagem

Reembolsos Solicitados

© Nesnum reembolo s0Mctac.

onm
s
1]
[
INSTITUTO
FEDERAL
‘‘‘‘‘
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Como prestar conig
de uma viagem?

1.Navegar até a pagina de Viagens:
Administracao -> Diarias e Passagens -> Prestar Contas.

2.Selecionar o relatério NAO PREENCHIDO.

3.Descrever as atividades, cadastrar
reembolsos e anexar documentos comprobatoérios.

4. Autorizacdo dachefia

5. Relatério pronto para serlangcado no SCDP.

e Viagens » Relatorios de VISgens - RelStorio de Mikena Rake| Lesl Sousa 1718597)

Relatorlo de Mrlena Rakel Leal Sousa (1718597)

Dados da Viagem

Situacio | Recebido ha 30 minutes ago

Servidor Milena Rakel Lesl Souss

Matricula 1718597
Tipo de Solicitagio  Diiriss ¢ Passagens

Motive Missio Institucional

1 Teresina- Pl - Brasilia - DF
Percurso  Teresina -P1- Brasilia - DF Brasila - DF - Teresina - Pl TrechosdaVisgem 5 5 i DF Teresina- Pl

Saida 03/04/2222 Chegada 06/04/2222
Nimero da Visgem - Solicitacio  Acessa
Objetive Participagao de Reunido Ordinsria do CONIF

Obeervaches -
Justifieativas de
strasa 1\

Justificativa pelo strase na relstirio de entregs, caso s prestacio de contas sels feits spés 05 diss corridos dotérming ds missdo.

Atividades Realizadas

Dsta/Hors

Descricio
06/04/2222 Deslocamento de Retorno para Teresina
05/04/2222 Reunido CONIF
04/04/2222 Reuniso CONIF

OII
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Como prestar con

de u

ma viagem?

1.Navegar até a pagina de Viagens:

Administracio -> Diarias e Passagens -> Prestar Contas.

2.Selecionar orelatério NAO PREENCHIDO.
3.Descrever as atividades, cadastrar

reembolsos e anexar documentos comprobatoérios.

06/04/2222
05/04/2222
04/04/2222
03/04/2222

Reembolsos Solicitados

0 Nenhum reembolso solicitado.

Comprovantes Anexados

O Nenhum comprovante snexado.

Historico de Tramitagdo
Data
31/03/202215:50

31/03/202215:44

4. Autorizacdo dachefia
5.Relatério pronto para ser lancado no SCDP.

Deslocsmento de Retorno par Teresing
Reunido CONIF
Reunido CONIF

Deslocsmento pera Brsilis

Responsivel Funcio Observacses do requerente Bcio
CiraLima Silva Chefe | Aworizado
Milena Rakel Lesl Souss Pesson | Preenchico
onm
.
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Como prestar con
de uma viagem?

1.Navegar até a pagina de Viagens:
Administracao -> Diarias e Passagens -> Prestar Contas.

2.Selecionar o relatério NAO PREENCHIDO.

3.Descrever as atividades, cadastrar
reembolsos e anexar documentos comprobatoérios.

4. Autorizacdao dachefia

5.Relatério pronto para serlancado no SCDP.

06/04/2222 Deslocemento de Retorna para Teresing
05/04/2222 Reuniso CONIF

04/04/2222 Reunio CONIF

03/04/2222 Deslocamento para Brasilia

Reembolsos Solicitados

@ Nenhum reembolso solicitado.

Comprovantes Anexados

© Nenhum comprovante anexado.

Historico de Tramitagao

Data Responzivel Fungio Observacées do requerente Acio
31/03/202215:50 CiraLimaSilva Chefe 5 | Awtorizedo
31/03/202215:44 Milena Rakel Leal Sousa Pesson . | Preenchive

4= | Moédulo de Diarias e Passagens | 33
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